附件1:

档案工作分管领导岗位职责

一、组织制订本部门的档案工作实施办法及有关规定，把档案工作纳入部门工作计划、议事日程和相关人员岗位职责；对档案工作实行四同步管理，在布置、检查、总结、验收各项工作的同时，布置、检查、总结、验收档案工作；
二、选配具有较好政治、业务素质的兼职档案人员，并保持相对稳定；
三、组织本部门人员学习档案法规，执行学校档案工作的规章制度，督促本部门人员注意文件材料的形成、积累，领导兼职档案员做好归档工作；

四、监督、检查本部门文件材料收集、保管、整理、组卷和归档工作全过程；
五、检查本部门兼职档案员履行职责的情况，保证档案工作时间并计算工作量，为解决本部门档案工作实际困难提供必要条件；
六、本部门兼职档案员工作变动时，要督促其做好文件材料的移交工作。
